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REQUISITO

RESULTADO

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

ESTRATEGIA

A missdo, visdo e valores foram definidos, documentados e sdo de
conhecimento de todos os colaboradores e sdo divulgados para os
usuarios?

Verificar a existéncia de uma missdo, visdo e valores definidos e documentados. Procurar|
evidéncias do modo como foi divulgada. Em entrevista com os colaboradores avaliar se
tomaram conhecimento ao nivel relevante. Para pontuar como (C), a estratégia deverd ser
documentada e divulgada, deverd ser comunicada quando da integragdo de novos
colaboradores e em sessdes de educagdo continuada/reciclagem. Deve haver evidéncias de
divulgagdo para o publico usuario.

A serventia possui planejamento estratégico embasado por|
indicadores de desempenho?

Avaliar a existéncia de uma orientagdo estratégica claramente definida, documentada e
comunicada internamente aos niveis relevantes (PC). Se suportada por um planejamento
estratégico e estabelecido, e atendendo ao menos quatro dos pontos a seguir (C): a) Pontos
fortes e fracos, oportunidades e ameacas (SWOT/FOFA); b) Ponto de vista das partes,
interessadas; c) Leis e normas regulamentares aplicaveis; d) Tecnologia relevante; e) Quest&es|
relacionadas com o desenvolvimento sustentavel; f) Indicadores prévios de desempenho; g)
Capacidade/ competéncia da equipe (competéncias definidas); e h) Capacidade do servigo
atender ao préprio planejamento (monitoramento).

A serventia identificou os processos dos principais servigos|
prestados e suas interagdes? Definiu as entradas e saidas dos
processos principais?

Verificar a defini¢do das entradas e saidas de cada processo. Verificar a interagdo dos processos|
como na ISO 9001. Se identificou somente os macro-processos (sem interagdes) PC. Por
exemplo.: para um tabelionato os macro processos sdo: escrituras, procuragdes, protestos, etc.
Conforme - quando tudo completo; Parcialmente Conforme - quando tem partes.

Os objetivos estdo estabelecidos, documentados e coerentes com
a intengdo estratégica? S3o embasados por indicadores que
permitem o monitoramento?

Objetivos estabelecidos, documentados e coerentes com intengdo estratégica (PC). Se utilizam
outras metodologias (Ex: 5S) - sem suporte de indicadores (PC). Se suportados por indicadores
validos que permitem o seu acompanhamento (C). Verificar indicadores e forma de
monitoramento. Ndo importa a quantidade mas a adequabilidade e seu controle. Verificar se ha
analise de tendéncia dos indicadores. Deve existir no minimo 1 indicador para cada Processo
identificado. S6 serd valido documento com até 12 meses de emissdo

Para os objetivos definidos estdo planejadas agBes, alocados
recursos, definidos prazos e atribuidas responsabilidades?

Se completo (Ex: 5SW1H / 5W2H) - todos os itens (agdes, recursos, prazos e responsabilidades) -
C. Se incompleto - um ou mais itens faltantes (PC).

A revisdo do planejamento é realizada com periodicidade definida,
que ndo exceda a 12 meses, com participagdo do(s)
colaborador(es)?

Evidéncia de acompanhamento periddico do planejamento (atas de reunido, registros de
analises ...). Se a revisdo ainda ndo foi realizada (implantagdo recente) - PC. Se a(s) revisdo(&es)
realizadas/planejadas excedem 12 meses (PC). Se realizadas/planejadas a cada 12 meses ou
menos (C). Se o registro das revisdes ndo estd completo e sem a participagdo de representantes|
ou dos colaboradores (PC). Obs.: Serventias com interino - ndo tem total autonomia para
executar o orgamento, pois demanda autorizagdo do tribunal de justica para despesas, mas
mesmo assim o planejamento estratégico tem forte impacto.
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REQUISITO

GESTAO OPERACIONAL

RESULTADO

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

As instrugdes de trabalho e/ou procedimentos especificam todas|
as atividades dos processos da serventia e estdo disponiveis para
todos os colaboradores?

As instrucdes de trabalho e/ou procedimentos especificam em pormenores todos
procedimentos da serventia e incluem: atividade, recursos, documentos e seguranga. Estdo
disponiveis para todos colaboradores? Ha evidéncias da orientagao/ treinamento do
colaborador quanto aos procedimentos? (C). Verificar em entrevistas. Quando ndo estd

Jdisponivel aos trabalhadores deve ser (PC)

O cartdrio definiu procedimentos para seus colaboradores quanto
ao atendimento aos usuarios (inclusive atendimento de chamadas
telefonicas, eletrénicas e/ou servigos online)? Ha evidéncias de
que os colaboradores os conhecem?

Estas regras devem ser conhecidas e usadas por todos os colaboradores. Os procedimentos
estdo documentados e ha evidéncia do seu cumprimento: (C) Os procedimentos estdo
documentados e ndo ha evidéncias do seu cumprimento: (PC) N3o existem procedimentos
documentados: (NC).

E realizado monitoramento da espera do atendimento na
serventia? Os indicadores sdo utilizados para controle efetivo e
tomada de agdes?

Se possuem servicos de senhas/pré atendimento/triagem e guichés para cada tipo de servigo
(nem todas as especialidades de cartérios podem ter senhas individualizadas por setor, pois os
servigos que obrigatoriamente sdo prestados pela ordem de protocolo, os atendimentos devem
ser prestados pela ordem de chegada, que é o caso de Registro de Imdveis, Registro de Titulos e
Documentos e Registro de Pessoas Juridicas - a ordem do protocolo define o direito de
preferéncia para o usuéario), com horario de entrada, inicio do atendimento e saida (com menos
de 15 minutos para inicio do atendimento) - se controlam e apresentam indicadores - C. Na
auséncia de controle de tempo em uma das etapas do atendimento e/ou falta de indicadores
(PC). Sem controle de tempo (NC).

Para cartérios pequenos e com pouco movimentagdo (cidades com menos de 30.000|
habitantes) devemos verificar o atendimento e validar tempo de espera em entrevistas com
clientes. Lembrete: algumas cidades brasileiras, possuem leis organicas municipais que obrigam
aferi¢do de tempo - ndo considerar. para a check list do PQTA o tempo é o que foi definido pela
ANOREG, que considera o tempo acima o desejavel.

10

O website informa sobre todos os servicos, os documentos
necessarios e valores envolvidos? Existe canal de comunicagdo?

Existe website com TODA a informag&o necessaria (descrigdo dos processos, valores, prazos) e
canal de comunicagdo (fale conosco, chat, e mail, telefone etc...): (C); Existe website mas ndo
disponibiliza toda a informagdo necessdria ou ndo possui canal de comunicagdo: (PC); Ndo
possuem website (NC); Obs.: existe nas centrais estaduais um canal com uma pessoa dedicada a
dar respostas e enviar documentos de forma instantanea. E desejével que as serventias|
possuam um link para direcionamento a este canal em seu website. Atengao: Serventias com até
5 colaboradores que ndo tem website: (PC).

11

O tempo de realizagdo do servigo é monitorado desde a solicitagdo
até a entrega? Os prazos para realizagdo dos servigos sdo
cumpridos?

1. Monitoram prazos dos servigos e os prazos para realizagdo dos servigos sdo cumpridos?- 2.
Oferecem consulta on line (principalmente para certiddes) para o status da solicitagdo - 3.
Sistematizam resultados. Se atendem apenas um dos itens (PC). Se atendem dois ou trés destes
itens (C).

12

Existe canal de comunicagdo (formal e informal) entre o
titular/substituto e os colaboradores?

1. Existe abertura (formal e informal) de comunicagdo do titular/substitutos com os
colaboradores - buscar evidéncias em entrevistas e registros. 2. A serventia disponibiliza caixa de
sugestdo para os colaboradores. 3. Possuem intranet e/ou quadro de avisos para colaboradores.
Se atende todos os 3 pontos citados (C). Se um ou mais pontos ndo sdo atendidos (PC). Se o

titular e/ou substitutos possuem canal de comunicagdo com colaboradores obstruido ou
i icfotAria (NC)

13

O organograma funcional da serventia esté associado aos cargos e
salarios?

N3o possuem organograma (NC). Possuem organograma e ndo associam cargos e salarios (PC).
Organograma completo e associam cargos e salarios (C).
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REQUISITO

O cartdrio utiliza mecanismos de avaliagdo da satisfagdo de seus|
usudrios? Os resultados sdo sistematizados?

RESULTADO

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

1. O cartdrio possui um mecanismo de avaliagao da satisfagcao do usuario sendo sistematizado.

Se atende a todos os itens (C ). Se ndo é sistematizado (PC). Sem qualquer mecanismo de
avaliacdo (NC).

15

As reclamacgdes dos usudrios sdo gerenciadas de forma efetiva e
em curto espago de tempo?

O prazo para retorno de reclamag¢des/sugestdes na caixa de usudrios e/ou email/chat excede 5
dias uteis (PC). Se excede a 7 dias Uteis (NC). Se é feito antes de 5 dias uteis (C).

16

O cartério monitora o desempenho de seus servigos? Os|
indicadores foram considerados no planejamento estratégico?

Se possui relatério de tempos de atendimento na serventia (e monitora), se monitora o tempo
de entrega dos atendimentos e se disponibiliza no website o acompanhamento do processo
(quando aplicavel) - C. Na auséncia de um dos itens (aplicaveis) anteriores (PC). Se ndo monitora
o tempo na serventia (exceto para emolumentos rapidos e reconhecimento de firma) e ndo
acompanha prazo ou monitoramento/rastreabilidade do processo (status) - NC

17

E garantido que os pregos praticados nos servigos correspondem
aos pregos definidos legalmente?

Verificar se hd tabela de emolumentos afixada nas serventias. Se ndo possui na serventia (NC).
Anexar evidéncias (recibos x tabela de emolumentos).

18

Os recibos e/ou notas fiscais de emolumentos sdo emitidos para
todos os servigos prestados, com descrigdo individualizada ou
agrupada?

Os recibos sdo emitidos com detalhamento das custas para todos os clientes (C). Ndo oferece
detalhamento das custas (PC). Nao fornecem recibo (NC).

19

Os repasses de valores ao Estado e/ou municipio, Tribunal de|
Justica, contribui¢des sociais (FGTS, INSS), fundo de compensagao!
de registradores civis e contribuigdo para entidades de classe
(ANOREG E SINOREG) sdo efetuados no prazo legal? Apresenta
certiddes de regularidade com o INSS, Receita Federal e FGTS?

Verificar regularidade no relatério da corregedoria, CNDs: FGTS e RFB (aceitar CND positiva com
efeito negativo), fundo de compensagdo de registradores civis (comprovantes) e contribui¢do
para entidades de classe (ANOREG, SINOREG e outras associagdes de classe, ndo exclusivamente
a ANOREG (Ex: ATC — Associagdo dos Titulares de Cartério de GO e MA). Se UM dos itens citados
ndo estiver regular (PC). DOIS ou mais sem comprovagdo de regularidade (NC). Nos casos em
que ndo € aplicavel, desconsiderar o item. *Considerar C (conforme) para todos cartérios da
Bahia (em virtude do sistema adotado). **Mesmo assim verificar ultimo relatério de correigdo.
Se apontamento identificado, vigente e ndo regularizado: Alterar para PC ou NC (conforme
interpretagdo acima).

20

O cartério identifica seus fornecedores, prestadores e
subcontratados e os avalia com critérios claros e objetivos? A
avaliagdo dos fornecedores é feita em prazos regulares (menores|
que 12 meses)?

Possuem lista dos fornecedores, prestadores e subcontratados e os avalia com indicadores|
claros e objetivos (qualidade, prazo, prego,..) em intervalos regulares (menores que 12 meses) -
C. Se ndo atende a um dos itens (PC). Se dois ou mais itens ndo sdo atendidos (NC). Observagdo:
Adequar apreciagdo da aplicagdo do instrumento para cidades pequenas, distantes de grandes
centros e/ou com escassez de profissionais/prestadores

21

O cartério identifica e trata as ndo conformidades? Analisa e|
estabelece ag¢8es corretivas? O prazo entre a identificagdo e a agdo
corretiva é razoavel para a(s) medida(s) adotada(s) ser(em)
considerada(s) eficaz(es)?

1. Devem ser definidas metodologias escritas para identificar ndo conformidades. 2. As formas|
de tratamento estdo estabelecidas e foram implementadas. 3. Analisam e estabelecem agdes
corretivas com o fim de evitar repeti¢des. O prazo entre a identificagdo e a agdo corretiva é
razoavel para a(s) medida(s) adotada(s) ser(em) considerada(s) eficaz(es)? Se atendem
integralmente os 3 itens - C. Se um dos itens ndo for cumprido (PC). Dois ou mais itens ndo
real_izados (NC).

Pagina 3 de 11




REQUISITO

O cartério possui pelo menos uma das seguintes certificagdes do
sistemas de gestdo: ABNT NBR 15906:2010 ou ISO 9001:2015,
emitida por entidades acreditadas no INMETRO) e estd regular
com as auditorias de manutengdo? * condicionante para o prémio
na categoria Diamante.

RESULTADO

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

Se é certificado em uma das normas (com certificagdo 9001:2015 e/ou NBR 15906:2010 emitida
por entidades acreditadas no INMETRO) e esta regular com as auditorias de manutengdo. Caso|
o certificado esteja em confecgdo e/ou em processo de entrega, a serventia devera apresentar
email ou comunicagdo documentada da certificadora atestando o status, e que sera validada
pelo auditor - Considerar C. Na auséncia de certificages ou certificagdo ndo acreditada junto ao|
INMETRO (no caso da 9001) e sem certificado/relatério de conformidade (15906) - NC.
OBSERVACAO IMPORTANTE: A lista de Prestadores acreditados INMETRO para SGQ é muito
extensa, portanto a indicagdo é: consultar http://www.inmetro.gov.br/organismos para cada OC|
que for verificada a emissdo de um certificado para os participantes do PQTA. Atengao! para
serventias com até 5 colaboradores (NA).

GESTAO DE PESSOAS

23

O cartério possui cédigo de conduta / ética ou boas praticas?
Engloba, além de seus colaboradores contratados, seus
fornecedores e parceiros? Verificar se é de conhecimento de|
todos os envolvidos no processo?

1. Verificar se ha cédigo de ética ou de boas praticas. 2. Verificar se este engloba, além de seus
colaboradores contratados, seus fornecedores e parceiros. 3. Verificar se é de conhecimento de
todos, pelos registros de treinamentos. 4. Verificar se estdo afixados em local interno onde os
colaboradores possam ler. 5. Verificar se este cédigo é discutido em reunides, treinamentos
gerais e integragdo de novos colaboradores. Se atende os 5 pontos - C. Na falta de um dos
pontos supra-citados (PC). *Pontos numerados para referéncia

24

O processo de contratagdo de colaboradores na serventia é
pautado em meritocracia e na verificagdo de conduta condigna
dos contratados?

1. O processo de contratagdo é acessivel? Divulgam vagas em mural, jornais,...? 2. No caso de
selegdo interna, a avaliagio possui indicadores claros e objetivos? 3. E verificada a conduta
condigna do contratado para o exercicio da atividade, por meio de apresentagdo de certiddes
negativas ou outras formas de verificagdo de conduta digna? Se atende aos 3 itens acima (C), na
auséncia de um item (PC). Na ocorréncia de qualquer aspecto que comprometa a transparéncia
e a meritocracia (NC). Validar em entrevista e observar registros recentes de contratagdo.

Obs.: utilizar amostragem recente (aproximadamente 1 ano).

25

As faltas e absenteismo sdo monitorados? Eventuais horas extras|
dos colaboradores que ndo ocupam cargo de confianga, atendem
as exigéncias da CLT e/ou sdo compensadas em banco de horas?

Verificar se sdo monitoradas as faltas e absentismo e se existe horario de trabalho fixado e
conhecido. Verificar trabalho suplementar. Por amostragem: ver a ficha de registro controle de
horas dos Ultimos 3 meses. Ver as horas extras (quando acontecem? como?) se atendem as
exigéncias da CLT. Se atende integralmente a questdo (C). Na auséncia de um item ndo
compulsério (PC). Na presenca de horas-extras além do previsto na CLT ou em desacordo com a
convengdo coletiva da categoria E/OU auséncia de monitoramento de faltas e absenteismo (NC).
* Para os cargos em confianga (Ex.: Substitutos), ndo se aplica a regra de hora extra (ndo €
controlada a bora)

26

O cartério realiza educagdo continuada da equipe por meio de
cursos internos e/ou externos (presenciais e/ou a distancia)? Ela
estd associada a um planejamento de formacgdo?

Se o cartério tem um planejamento de formagdo estabelecido e estd cumprindo-o
integralmente e/ ou frequentou algum dos cursos mantidos pela ENNOR — Escola Nacional de
Direto Notarial e de Registro ou Escolas mantidas pelas Anoreg’s estaduais e Institutos Membros
no ultimo ano (C). Se existe o plano, mas n&o estd sendo executado completamente, porém nao|
o compromete (PC). Se existe o plano e este ndo é cumprido ou estd com o planejamento
comprometido para o exercicio (NC). Verificar as evidéncias de treinamentos, lista de presenga,

fotos, etc.

27

O cartério avalia a eficacia da aprendizagem dos treinamentos,
incluindo o conteldo e outros aspectos relevantes da formagdo?
Do resultado da avaliagio final (objetiva/subjetiva), é dado
feedback aos colaboradores?

1. O treinamento possui objetivos definidos. 2. Realizam avaliagdo final (objetiva/subjetiva
aplicada preferencialmente por terceiro)? 3. Possui feedback dos colaboradores quanto ao
conteido e outros aspectos da formagdo? Se atende os 3 pontos e é suportado por
indicadores/comparativos - C. Na falta de um dos itens anteriores (PC). Se avalia, mas ndo

sictamaatizo (DO _Cgo n3g ovalio INC)
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REQUISITO

O cartério realiza avaliagdo do desempenho profissional dos seus
colaboradores quanto ao atendimento aos dispositivos legais e aos|
valores do cartério, visando o comportamento ético permanente?|
As avaliagdes estdo alinhadas aos valores da serventia?

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

Os colaboradores sdo avaliados quanto ao seu desempenho profissional, quanto ao
atendimento aos dispositivos legais e aos valores do cartério, visando o comportamento ético
permanente? O cartério avalia o desempenho dos seus colaboradores mas ndo de forma
sistematica (PC).

29

As pastas funcionais dos colaboradores estdo atualizadas e contém
todos os documentos e registros exigidos pela legislagdo em vigor?

As pastas funcionais estdo atualizadas e contam com: 1. Ficha de Registro, 2. Contrato de
Trabalho, 3. Controle de horas 4. folhas de pagamentos, 5. Diplomas e certificados de cursos 6.
Copias dos documentos (RG, CPF, Comprovante de residéncia).... 7. Atestados Médicos 8. ASOs.
Se atende os 8 pontos - C. Se ndo atende até 3 pontos (PC). 4 ou mais pontos ndo atendidos -
NC. Obs: os cartérios que mantém estes documentos fora da serventia, precisam apresentar no
ato da auditoria

30

O cartdrio avalia o "clima organizacional" e a satisfacdo de seus
colaboradores? Sistematiza os resultados e propde melhorias e
intervengdes? Se o fazem com periodicidade de até um ano?

Avaliam (preferencialmente por terceiro - externo) o clima organizacional temporariamente? Se
o fazem (no minimo anualmente) e sistematizam resultados para subsidiar melhorias e
intervengdes - C. Se o fazem, porém sem iseng¢Bes (via titular/substituto/chefia) e ndo
sistematizam (PC). *Em cartorios pequenos (até 5 colaboradores) quando a avaliagdo é realizada
pelo titular/substituto, verificar os critérios adotados e validar com os colaboradores se a
iniciativa tem melhorado o clima organizacional. Verificar na entrevista a postura do responsavel
pela avaliagdo.

Obs.: Qualquer metodologia é vélida desde que contemple a avaliagdo das pessoas e instalagdes

31

O cartério estimula a integragdo sécio-cultural da equipe? Realiza
atividades para todos os grupos da serventia e conta com a adesdo
do titular/substitutos/chefia? S3o realizadas com periodicidade de
até um ano?

Se realizam esportes, torneios, arte, cultura ou diversdo (no minimo um evento semestral). Se o
fazem em menor periodicidade - até anualmente (PC). Se as atividades sdo para determinado
grupo da serventia e/ou n3o conta com a adesdo do titular/substitutos/chefia (NC). Se
realizaram a ultima ha mais de um ano (NC). * Inclui confraternizagdes (jantares de final de ano,
viagens, jogos de futebol, cinemas,...)

32

O cartério possui politicas de motivagdo e valorizagdo dos|
colaboradores?

Devem estar documentadas, distribuidas a todos colaboradores, com critérios claros e objetivos.
Devem estar subsidiados por indicadores, valorizar a inovagdo, ser aferidos regularmente (ideal
que sejam mensais) e contar com a avaliagdo dos superiores, dos pares e auto-avaliagdes.
Devem desdobrar para Prémios e/ou incentivos (Ex: bolsa de estudo, viagem,
troféu/medalha,...) Essa lista é exemplificativa. Melhor se realizado por profissional/empresa
externa. Se atende a todos critérios supra-citados (C). Se n3o estabelecem Prémios/Incentivos
ou ndo contemplam um dos pontos acima (PC). Se a periodicidade da avaliagdo excede um
trimestre (PC). Se a periodicidade exceder 1 ano (NC).

33

O cartério oferece beneficios aos seus colaboradores?

Oferece beneficios: 1. cestas basicas,. 2. vales-transporte 3.vale-alimentagdo ou similar 4. planos
dentarios. 5. planos hospitalares. 6. bolsas de estudo parcial ou integral 7.auxilio creche. 8.
custeio de atividades externas (Ex: academia, terapias alternativas,...). 9. auxilio-extra para férias
(Viagens,...). 10 - oferta de livros, softwares, equipamentos para aprimoramento nos estudos
etc... 11. outros (essa lista é exemplificativa, comporta outros beneficios). Se atende a 3 ou mais
itens (C). Se atende até 2 itens (PC). Se ndo atende a nenhum item (NC).

INSTALACOES
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REQUISITO

O cartério possui PPRA e PCMSO vigentes? Estdo em conformidade
com os demais requisitos legais de seguranga? *condicionantes
para obtengdo das premiagSes nas categorias ouro e diamante.

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

Verificar a existéncia de PCMSO, PPRA, treinamentos de evacuagdo e combate a incéndio.
Verificar se extintores estdo dentro da validade e carregados. Se atende integralmente - C. Se
tem os extintores regulares e treinamento de evacuagao e combate a incéndio (PC); Se nao tiver
treinamento de evacuagaqo e combate a incéndio nem extintores (NC). *condicionantes para
obtengdo das premiagdes nas categorias ouro e diamante. Atengao! serventias até 5
colaboradores, o cartério possui condigoes minimas de seguranga contra incéndio: 1. extintores
de incéndio 2. mangueiras de incéndio 3. detector e alarme de incéndio 4. Portas corta fogo 5.
lluminagdo de emergéncia 6. Bombas hidraulicas 7. Sinalizagao. 8. Treinamento de combate a
incendio. Se atende 3 ou mais requisitos (C). Se atendem 2 requisitos (PC) Se atendem até 1
requisitos (NC).

A infraestrutura, equipamentos e instalagdes estdo em condigdes
satisfatérias de limpeza e manutengdo?

Verificagdo visual. Validar em entrevistas com os colaboradores. Verificar registros de
manutengdes preventivas/corretivas: Manuteng¢do estrutural, computadores/periféricos,
condicionadores de ar, elétrica, hidraulica, ... . Se possuem Plano de Manutengdo e o cumprem
integralmente - C. Se manuteng&es preventivas (principalmente limpeza de condicionadores de

arecomoutadores) excedem a 12 meses (NC)

O titular implementou facilidades para proporcionar as partes
interessadas um maior conforto e bem estar durante o periodo
que passam nas instalagdes da serventia?

Se oferecem: 1. cadeiras para espera em numero suficiente 2. dgua 3. ar condicionado 4.
servigos de senha 5.WC para clientes 6.mural com informagdes 7. estacionamento préprio ou
credenciado 8. recepgdo/pré-triagem 9. WC para colaboradores. 10. WCs dimensionados para a
quantidade de profissionais (uma unidade para cada 20 colaboradores 11. TV 11. Wi fi 12. café
13. revistas e/ou jornais 14. outros. Se atendem 10 ou mais itens - C. Se atendem de 7 a 9 itens
implementados (PC). Se atendem menos de 7 itens (NC).

Sdo cumpridas as disposigdes legais aplicdveis em matéria de
acessibilidade?

O interior do cartério deve facilitar a mobilidade dos usudrios em especial os que possuam
problemas de mobilidade (1. balcdo rebaixado, 2. atendimento prioritario (obrigatério), 3.
percurso acessivel (obrigatério) 4. rampa de acesso (obrigatério), 5. banheiro adaptado em
condigBes minimas - porta com largura correta, barras lateral, rampa de acesso, bacia ou vaso,
torneiras adaptadas, espaco para cadeira girar no préprio eixo). 6. piso tatil. 7. libras. 8. cadeira
de rodas disponivel. 8. tabela em braile. 9. drea de espera para cadeirante. 10. certiddes e
documentos fornecidos pelo cartério ao usudrio em braile. 10. site com acessibilidade. 11.
outros. Se possui 5 itens implementados - C. Se possui de 3 a 4 itens implementados (PC). Se
implementou 2 ou menos itens (NC). *Para prédios histéricos (tombados), sem estudo de
acessibilidade contratado (PC), se possui estudo de acessibilidade desenvolvido, porém possui
dificuldades na implementacdo (por alterar estrutura ou inviabilidade economica) - C.

As condigdes ergondmicas do cartdério sdo adequadas? Possui
Avaliagdo Ergonémica do Trabalho?

Realizaram Avaliagdo Ergondmica do Trabalho (profissionais capacitados), e esta vigente (pode
ter mais de 12 meses e continuar valido) e regular (avaliar se as adequagdes propostas na ultima
avaliagdo foram realizadas) - Conforme. Se n3o renovaram nos periodo adequado e/ou n3o
realizaram as adequagdes propostas na avaliagdo - PC. Se ndo possuem Avaliagdo Ergonémica
do Trabalho - NC. OBS: VERIFICAR A VALIDADE DA AVALIAGAO, POIS PODE SER QUE NAO SEJA
DOS ULTIMOS 12 MESES, MAS AINDA ESTEJA VALIDO). ATENCAOQ! serventias até 5 colaboradores
(NA).
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REQUISITO

As condigdes de temperatura e iluminagdo do cartério sdo|
adequadas?

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

1. Verificar se a temperatura é agradavel (entre 242 e 252 C - conforme preconizado pelo PPRA)
em todos os ambientes da serventia e se estes contam com condicionadores de ar. 2. Existem
condicionadores de ar para clientes . 3. Existem condicionadores de ar para colaboradores. 4.
Luminosidade nos postos de trabalho foi aferida e estd em conformidade com o PPRA . Se
atende todos os itens - Conforme. Se ndo atende um dos itens - PC. Dois ou mais itens ndo
atendidos - NC. Avaliar eventuais queixas dos colaboradores. ATENCAO! serventias até 5
colaboradores (NA).

E |GESTAO DA SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

40 |O cartério identificou as necessidades de salude e seguranca Se PCMSO e PPRA estdo vigentes, atividades/a¢des do cronograma implementadas no prazo, kit
ocupacional e implementou um cronograma de agdes e atividades de primeiros socorros em conformidade com o PPRA e PCMSO e possuem ASOs regulares - C. Se
de forma sistematica? um dos itens n3o atendido (PC). Dois ou mais itens n3o atendidos (NC). ATENCAO! serventias até

5 colaboradores (NA).
41 |O cartério alinha sua preocupagdo com os aspectos de salde e Verificar no plano de treinamento se os treinamentos sobre Saude e seguranga no trabalho
seguranca no trabalho e conscientiza seus colaboradores? foram planejados e estdo sendo cumpridos. Se possuem semana da Saude esta deve realizar|
palestras e agdes em salde e seguranga - C. Se sé realizam adesdes a campanhas nacionais - PC.
F |GESTAO SOCIOAMBIENTAL
42 O cartdrio evidencia que cumpre com boas praticas ambientais? O cartdrio identifica e faz o descarte seletivo adequado dos residuos? Se faz sé o descarte (PC).
Se associa o descarte seletivo a agdes de eficiéncia energética e economia de energia,
descartaveis, papel e dgua, e apresenta indicadores (C).

43 O cartério incluiu em seu planejamento estratégico, conscientiza 1. A serventia incluiu a¢des de responsabilidade socioambiental no seu planejamento
seus colaboradores e avalia os indicadores de suas agdes de estratégico? 2. A serventia promove ag¢des de conscientizagdo sobre responsabilidade
responsabilidade socioambiental? socioambiental junto aos seus colaboradores? 3. A Serventia avalia (subsidiada por indicadores)

sistematicamente sua agdes socioambientais? - Se contempla os 3 itens (C). Se um ou dois itens
sdo contemplados (PC). Se ndo contempla os trés itens (NC)

44 |0 cartério interage com a comunidade e realiza a¢Ses de Verificar evidéncias de participagdo em campanhas sociais ou outras a¢des. Se ndo participa em
Responsabilidade Social sistémicas ou pontuais? nenhuma agdo (NC), se participa em campanhas (PC), se tem programa de responsabilidade

social estabelecido e regular - documentado e com ampla adesdo da comunidade e
colaboradores e/ ou o Selo RARES - Rede Ambiental e de Responsabilidade Social dos Notarios e
Registradores (C).

G |GESTAO DA INFORMATIZAGAO E CONTROLE DE DADOS

45 |JAs atividades do servigo sdo processadas em um ambiente Se esta totalmente informatizado e possui 100% dos arquivos digitalizados (C). Se o cartério

informatizado? Os documentos estdo digitalizados ou em processo
de digitalizagdo? Na existencia de Central Eletrénica de Integracdo
e Informagdes dos Servicos Notariais e Registrais no Estado, o
cartério a alimenta regularmente com informagdes? A
alimentacgdo atende os prazos estabelecidos em normativas?

estiver em processo de informatizagdo ou atualizagdo do sistema e/ou tiver >50% dos
documentos digitalizados, a classificagdo devera ser PC. <50% dos documentos digitalizados
(NC). O Estado tem Central Eletrénica de Integragdo e InformagSes dos Servigos Notariais e
Registrais ? Se sim (perguntar e verificar se o cartorario esta cumprindo os prazos - acessar a
central), ele deve cumprir, se ndo NA. *Para Protestos (Ultimos 5 anos). Para os demais
considerar apds 1980. Sempre perguntar.
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REQUISITO

O cartério mantém sistema de seguranga e arquivo das
informagdes e dos dados dos usudrios, evitando perda e
deterioragdo ou roubo de dados?

RESULTADO

COMENTARIOS

03/06/2020

INTERPRETACAO

Verificar a existéncia de backups e a sua periodicidade. C — Duas ou mais formas de backups
realizados, sendo no minimo uma das formas diariamente. PC — 1 forma de backup realizado
com periodicidade maxima de até uma semana. NC — Backup realizado acima de uma semana.

H |GESTAO DA INOVAGCAO

47 JO cartério evidencia inovagdo em  servigos, processos, A serventia implantou algo inovador, criativo e/ou inédito, preferencialmente catalisado por|
organizacionais e de divulgagdo? colaborador(es) e/ou usudrio(s) para facilitar e aprimorar a qualidade do atendimento, conforto

dos colaboradores/usuarios ou melhoria da imagem e dos processos internos? Se evidenciou e
esta documentado - C. Se proposto e ndo implementado (ainda em execugdo) - PC.

48 O cartério possui eficiéncia? Apresenta conjugacdo de rapidez, qualidade na prestagao de servigos?

49 O cartério promove ineditismo? Demonstra conjugagao de simplicidade, criatividade e praticidade, com uso inusitado dos
recursos disponiveis para melhorar ou aperfeicoar o processo de gestdo, implementagao e no
desenvolvimento dos servigos?

50 |O cartério consegue o efeito multiplicador? Demonstra capacidade de disseminar uma boa prética que proporcione impacto positivo para a
classe notarial e registral na sociedade? A boa prética deve ter como destinatario o usuario
externo e seu grau de satisfacdo.

I |JCOMPLIANCE

51 JO cartério implementou programas de compliance ou agdes| Se ha departamento/ouvidoria e/ou um responsavel de compliance com agdes sisteméticas e
documentadas (com monitoramento constante) da fiscalizagdo da monitoramento constante. Se possuem ag¢des e/ou setor(es) que garanta(m) a seguranca
conduta dos pressupostos do titular? juridica dos atos (Ex.: Setor de revisdo, elaboracdo e aperfeicoamento do cédigo interno de

ética...) com registros atualizados e monitoramento regular — C. Na falta de um desses itens —|
PC. N3o possuem — NC.

52 O cédigo de conduta detalha os valores da organizagdo, praticas| 1. O cédigo de conduta detalha os valores da organizagdo. 2. O cddigo de conduta detalha as
de bom comportamento dos colaboradores, e penalidades a que praticas de bom comportamento dos colaboradores. 3. O cédigo de conduta detalha as
estdo sujeitos? Houve investigagdo e mapeamento dos riscos de penalidades a que os colaboradores estdo sujeitos e o processo de apuragdo? 4. Ha investigagdo
condutas inadequadas? e mapeamento dos riscos de condutas inadequadas. Se atende aos 4 itens acima (C). Se um item

n3o foi atendido (PC). Dois ou mais itens ndo atendidos (NC)

53 |Existe programa de integridade e como ele é divulgado na 1. Possuem estratégia documentada para o engajamento e informag&o dos colaboradores. 2.Foi
organizagdo? validado em entrevista a realizacdo dessas agBes planejadas. 3. As agdes sdo continuas e

sistematicas. Se atende os 3 itens acima (C). Se um dos itens ndo foi atendido (PC). Dois ou trés
itens ndo atendidos (NC).

54 |Existem canais de comunicagdo internos e externos (com garantia 1. Possui canal de comunicagdo interno (com garantia de sigilo do denunciante). 2.Possui canal
de sigilo do denunciante), que permitam que a equipe ou de comunicagdo externo (com garantia de sigilo do denunciante) 3.100% do planejado é
usuarios/populagio possa(m) denunciar condutas inadequadas? praticado na rotina da empresa. 4. Possuem indicadores da quantidade de dentncias e de
Quanto do que foi planejado ja estd sendo praticado na rotina da corregdes implementadas. Se atendem os 4 itens acima (C). Se atendem 2 ou 3 itens acima (PC).
empresa? Ha indicadores da quantidade de denuncias e de Se atendem 1 ou nenhum item acima (NC).
corregdes implementadas?

J  |CONTINUIDADE DE NEGOCIO
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REQUISITO RESULTADO COMENTARIOS

O cartério definiu um Plano de continuidade do negécio , com
procedimentos documentados para responder a um incidente
disruptivo?

03/06/2020

INTERPRETACAO

1. Desenvolveu um conjunto de estratégias e planos de agdo de maneira a garantir que os|
servigos essenciais sejam devidamente identificados e preservados apds a ocorréncia de um
desastre, até o retorno a situagdo normal de funcionamento (C). 2. Na auséncia das estratégicas
ou plano de agdes (PC). 3. Na auséncia do Plano de Continuidade do Negécio (NC).

56 JO cartério definiu um nivel minimo de servigos aceitavel para a 1. Nivel minimo de servigos definidos e relacionados ao objetivo do cartério (C). 2. Servigos nao|
organizagdo atingir os seus objetivos de negdcio durante uma estdo totalmente relacionados aos objetivos principais (vitais) do cartério (PC). 3. Ndo definiram
disrupgdo? nivel minimo de servigos (NC)

57 O cartério identificou, analisou e avaliou o risco de incidentes 1. Cartério identificou, analisou e avaliou o risco de incidentes (C). 2. Cartério ndo analisou e
disruptivos para a organizagdo? avaliou riscos (PC). 3. Cartério ndo identificou risco (NC).

58 INo que tange a Recuperagdo no ambito da Continuidade do 1. Procedimentos documentados regulares (C). 2. Documentos ndo especificaram integralmente

Negédcio, a organizagdo desenvolveu procedimentos
documentados para o restabelecimento e retomada das atividades
apds um incidente?

o restabelecimento e retomada das atividades (PC). 3. Nao realizaram o procedimento (NC).

BOAS PRATICAS (Indicar junto a Boa Pratica, a qual requisito ela esta relacionada)

A. ESTRATEGIA

B. GESTAO OPERACIONAL

C. GESTAO DE PESSOAS

D. INSTALAGOES

E. GESTAO DA SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO
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03/06/2020

INTERPRETACAO

REQUISITO RESULTADO COMENTARIOS

F. GESTAO SOCIOAMBIENTAL

G. GESTAO DA INFORMATIZAGAO E CONTROLE DE DADOS

H. GESTAO DA INOVAGCAO

I. COMPLIANCE

J. CONTINUIDADE DE NEGOCIO

TOTAL C
TOTAL PC

TOTAL NC

TOTAL NA | 0

PONTUACAO

250, MENCAO
HONROSA
49% BRONZE
84% PRATA
94% OURO

100% DIAMANTE

RESULTADO FINAL

Por favor responda a todas as
questoes
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03/06/2020

REQUISITO RESULTADO COMENTARIOS

INTERPRETACAO

Sera possivel que um cartério obtenha no PQTA 2020 uma classificagdo inferior a obtida em outro PQTA que tenha participado anteriormente, assim como, sera possivel que um cartdério obtenha a pontuagédo que o
enquadre em uma classificagdo, mas se ndo for “Conforme” em requisitos condicionantes, seu resultado final resultara em classificacdo inferior.

Eventuais recursos devem ser elaborados com observancia do estabelecido no Regulamento, no prazo de dez (10) dias corridos, contados a partir da data de recebimento da checklist preenchida e assinada pelo auditor e
designado pelo cartério, contados a partir do primeiro dia util seguinte e incluido o dia do vencimento, e sendo esse dia ndo util, prorrogar-se-a o prazo para o primeiro dia util seguinte.

Data e Assinatura

Data

Auditor:

Titular do Cartério

Pagina 11de 11



